MODDEMANN

https://'www.moddemann.de/job/buerokraft-aushilfe-im-buero-m-w-ad/

Barokraft / Aushilfe im Blro (m/w/d)

Beschreibung

Wir suchen Unterstltzung fur unser Biro in Nordhorn. Du Gibernimmst an mehreren
Nachmittagen pro Woche den Telefondienst und hilfst bei allgemeinen
Buroarbeiten. Die Stelle passt gut zu dir, wenn du zuverldssig, freundlich und gut
organisiert bist.

Moddemann Neue Energien GmbH ist ein regionaler Meisterbetrieb flr
Photovoltaikanlagen, Warmepumpen und Klimaanlagen. Von unserem Standort in
Nordhorn aus betreuen wir Kundinnen und Kunden in der Grafschaft Bentheim und
Umgebung. Damit im Biro alles rundlduft, suchen wir eine freundliche
Unterstitzung fir den Nachmittag.

Deine Aufgaben

Du nimmst eingehende Anrufe entgegen, notierst Anliegen und leitest Informationen
an die passenden Kolleginnen und Kollegen weiter. AuBerdem unterstitzt du uns
bei allgemeinen Biroarbeiten, zum Beispiel bei der Pflege von Unterlagen, der
Bearbeitung von E-Mails, der Ablage und einfachen organisatorischen Aufgaben.

Das bringst du mit

Du telefonierst gerne und trittst freundlich sowie verbindlich auf. Du arbeitest
sorgféltig, zuverldssig und behdltst auch dann den Uberblick, wenn mehrere Dinge
gleichzeitig anstehen. Grundkenntnisse am Computer sind wichtig. Erfahrung im
Buro ist hilfreich, aber nicht zwingend erforderlich. Entscheidend ist, dass du gut zu
unserem Team passt und Lust hast, uns im Alltag zu entlasten.

Das bieten wir dir

¢ 15 € pro Stunde

* RegelmaBige Arbeitszeiten - Montags bis Donnerstags von 13 Uhr bis
16:30 Uhr

* Angenehmes Arbeitsumfeld und ein wertschatzendes Team

Interesse?
Dann kontaktiere uns am besten Uber das Formular oder kontaktiere unsere
Ansprechpartnerin:

Nicole Kratzl
buchhaltung@moddemann.de

05921 81195 23

Arbeitgeber
Moddemann Neue Energien GmbH

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Twentestr. 4, 48527, Nordhorn

Arbeitszeiten
Montags bis
13:00-16:30 Uhr

Donnerstags,

Grundgehalt
15 €

Veréffentlichungsdatum
16. Juni 2026

Moddemann Neue Energien GmbH Wir bauen ihre Solar-Anlage, Photovoltaik-Anlage oder
Warmepumpe in Nordhorn und Umgebung
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